ZARZADZENIE NR 14/2014
WOJTA GMINY POSWIETNE
z dnia 14 kwietnia 2014 r.

w sprawie systemu Kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Poswietnem (1 poziom
kontroli zarzadczej) i gminie Poswig¢tne (2 poziom kontroli zarzadczej)

Na podstawie art. 68 ust. 2 oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwiazku z art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, zm.: poz. 938 i poz.
1646) zarzadzam, co nastgpuje.

§ 1. Ustala sie:

1. Sposob i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Poswietnem.

2. Sposob i zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Poswigtnem stanowia zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie:

1. Spos6b i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Poswigtne.

2. Sposéb i zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Poswietne
stanowig zatgcznik Nr 2.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Wojta Gminy Poswietne

z dnia 14.04.2014 r.

SPOSOB I ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY W POSWIETNEM

§ 1. ZASADY OGOLNE

1.  Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych w Urzedzie dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2.  Poprzez system kontroli zarzadczej Wéjt Gminy Poswigtne gromadzi i wykorzystuje
informacje do oceny skutecznosci zasobéw organizacyjnych Urzedu z punktu widzenia
ich wptywu na realizacj¢ celow stojacych przed Urzedem.

3. System kontroli =zarzadczej funkcjonuje w pieciu zasadniczych, wzajemnie
powigzanych obszarach, na ktére skfadaja sig: srodowisko wewnetrzne, zarzadzanie
ryzykiem, mechanizmy kontrolne, informacja i komunikacja, monitoring i ocena.

4.  Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosei:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2)  skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3)  wiarygodnosci sprawozdan;

4)  ochrony zasobow;

5)  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7)  zarzadzania ryzykiem.

5. Cele kontroli zarzadczej osiaga si¢ w szczegdlnosci poprzez:

1) wlasciwg polityke kadrowa polegajaca na budowie etycznej i profesjonalnej kadry;

2) odpowiednia organizacje pracy Urzedu;

3) dopasowang do aktualnych celéw i zadan strukture organizacyjng Urzedu;

4) planowanie dzialalnosci i zarzadzanie ryzykiem;

5) wlasciwie wykonywany nadzér w ramach hierarchii shuzbowej;

6) zapewnienie ciaglosci dziatalnosci Urzedu;

7) ochrong zasobéw materialnych i niematerialnych;

8) zapewnienie rzetelnej rachunkowosci;

9) zapewnienie bezpieczenstwa systeméw informatycznych;

10) zapewnienie optymalnego obiegu informacji;

11) systematyczng oceng systemu kontroli zarzadczej.

6. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Poswietnem;

2) Wjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Poswietne;

3) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Poswietne;

4) Kierowniku referatu — rozumie si¢ przez to osoby pekiace funkcje kierownikéw
referatbw oraz Sekretarza — w odniesieniu do stanowisk bezposrednio mu
podlegtych, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy;

5) Samodzielnym stanowisku pracy — rozumie sie przez to stanowiska bezposrednio
podlegte Wojtowi zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy.




§ 2. ODPOWIEDZIALNOSC

Za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Urzedzie

odpowiada Wojt.

Kierownicy referatow odpowiadaja przed Wojtem za funkcjonowanie kontroli

zarzadczej w kierowanych przez nich komoérkach.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadaja przed

wojtem za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w obszarze objetym wykonywanymi

przez nich zadaniami - zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy.

Kazdy pracownik Urzedu jest zobowigzany w ramach wykonywanych przez niego

dzialan i czynnosci przestrzegaé przepisow i ustalonych procedur kontroli zarzadczej

oraz bra¢ udzial w samoocenie systemu kontroli zarzadczej w szczegdlnosci poprzez:

1)  wypelnianie ankiet samooceny systemu kontroli zarzadczej na zasadach
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu;

2) niezwloczne zglaszanie bezposredniemu przelozonemu oraz Sekretarzowi
wszelkich uwag odnoszacych si¢ do niewlasciwego funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej;

3) udzial w procesie zarzadzania ryzykiem na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu Wojta.

§ 3. MECHANIZMY KONTROLI ZARZADCZEJ

Cele kontroli zarzadczej osiaga si¢ poprzez nastgpujace dzialania (mechanizmy

kontroli zarzadczej):

1) zarzadzenia, wytyczne i okolniki Wojta;

2) ustne i pisemne polecenia wydawane pracownikom przez przetozonych;

3) prezentowanie wiasciwej postawy przez kierownictwo Urzedu oraz pracownikow
Urzedu.

Tworzy si¢ ewidencj¢ mechanizméw kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 1 pkt

1 wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr la do niniejszego zarzadzenia.

Prowadzenie ewidencji powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

Oryginaly mechanizméw kontroli zarzadczej wskazane w ust. 1 pkt 1 przechowuje si¢

W sposOb zapewniajacy ich nienaruszalnosé i bezpieczenstwo.

Wersje elektroniczne mechanizméw kontroli zarzadczej wskazanych w ust.1 pkt 1

(w formacie nieedytowalnym) podlegaja udostgpnieniu pracownikom Urzedu za

posrednictwem wewnetrznej sieci informatyczne;j.

Wprowadzenie kazdego z mechanizméw kontroli zarzadczej w formie wskazanej

w ust. 1 pkt 1 wymaga pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ z nim przez

wszystkich pracownikoéw Urzedu.

Kazdy nowozatrudniony pracownik powinien potwierdzi¢ pisemnie zapoznanie sie

z trescig mechanizméw kontroli zarzadczej obowiazujacych w Urzedzie w momencie

rozpoczgeia swojej pracy. Obowigzek ten nie dotyczy pracownikéw Urzedu

przenoszonych na inne stanowiska.

Dopuszcza si¢ w przypadkach uzasadnionych odstgpstwa od stosowania

mechanizméw kontroli zarzadczej. Pracownik zobowiazany jest wowczas sporzadzié

notatk¢ stuzbowa dokumentujgcg odstgpstwo i wlasciwie je uzasadni¢. Odstepstwo

wymaga wstepnego zatwierdzenia przez bezposredniego przetozonego lub Woita.



§ 4. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Realizacja standardow kontroli zarzadczej odnoszacych si¢ do srodowiska wewnetrznego
polega, w szczegblnosci na:

a—

1) optymalnym, adekwatnym do realizowanych zadan okresleniu struktury
organizacyjnej;

2) jednoznacznym okresleniu obowigzkdéw pracownikdw oraz precyzyjnym ustaleniu
zakresu udzielonych przez Woéjta upowaznien;

3) promowaniu postaw etycznych wsrod pracownikow;

4) zapewnieniu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

5) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych kryteriow wynagradzania pracownikow;

6) zapewnieniu jasnych i jednoznacznych kryteriow naboru pracownikow oraz
awansu wewnetrznego.

§ 5. KADRA

W Urzedzie wprowadza si¢ Kodeks Etyki na zasadach okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu Wojta.

Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu powinni promowaé przestrzeganie
wartosci  etycznych dajac  dobry przyklad codziennym postepowaniem
i podejmowanymi decyzjami.

Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naboru na stanowiska
urzednicze okreslono w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

W Urzgdzie podejmuje si¢ dziatania w celu zapewnienia rozwoju kompetencji
zawodowych pracownikéw jednostki i 0sOb zarzadzajacych. Kazdorazowa decyzja
0 zorganizowaniu szkolenia lub oddelegowaniu pracownika do odbycia szkolenia
powinna by¢ poprzedzona wnikliwa ocena zasadnosci podjetych dziatan. Osoba
decydujgca o zorganizowaniu szkolenia lub oddelegowaniu na szkolenie pracownika
Urzgdu powinna przeprowadzi¢ analiz¢ potrzeb szkoleniowych biorac pod uwage
w szczegOlnosci stwierdzone nieprawidlowosci 1 uchybienia, do$wiadczenie
pracownika, zmieniajace si¢ przepisy prawa, wage obowiazkéw wykonywanych przez
danego pracownika.

W Urzedzie obowiazuje system okresowej oceny pracownikow na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu Wojta.

Pracownicy nowozatrudnieni objeci sa obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej
na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

W Urzedzie obowiazuja obiektywne reguly nagradzania i premiowania pracownikow
na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

§ 6. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Struktura organizacyjna Urzedu jest okreslona w odrebnym zarzadzeniu Woita.
Sekretarz odpowiada za analize¢ aktualnosci struktury organizacyjnej Urzedu.
W przypadku stwierdzenia koniecznosci zmiany struktury organizacyjnej przedstawia
Wojtowi wniosek o zmiang struktury.

Kazdy pracownik posiada zakres obowigzkéw okreslony w formie pisemnej. Przyjecie
obowigzkow kazdy pracownik potwierdza podpisem.

Za aktualnos¢ zakresow czynnosci pracownikéw w poszczegolnych referatach
odpowiadajg kierownicy tych referatow. Za aktualno$é zakresow czynnosci



wh

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach podleglych wojtowi i sekretarzowi
odpowiada Sekretarz.

W Urzgdzie funkcjonuje system delegowania uprawnien. Zakres delegowanych
uprawnien okresla Regulamin Organizacyjny, zakresy czynnosci oraz upowaznienia
1 pelnomocnictwa wydawane przez Wdjta w formie pisemnej i zalaczane do akt
osobowych pracownika.

§ 7. PLANOWANIE DZIALALNOSCI

Cele i zadania Urzedu okreslone sa w strategiach i programach, w szczeg6lnosci w:

- strategii rozwoju lokalnego;

- gminnym programie ochrony srodowiska;

- programie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

- miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

- innych dokumentach o charakterze programowych i strategicznym.

Do 31 grudnia roku poprzedzajacego sporzadza si¢ roczny plan dziatalnosci Urzedu
w oparciu o dokumenty programowe i strategiczne, wyznaczajac cele operacyjne do
zrealizowania w danym roku kalendarzowym. W planie dziatalnosci wskazuje si¢ cele
operacyjne do zrealizowania w danym roku kalendarzowym, komérke lub osobe
odpowiedzialng oraz mierniki realizacji celow.

Do 15 stycznia roku nastgpujacego sporzadza si¢ sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci. W sprawozdaniu z wykonania planu dzialtalnosci wskazuje si¢ stopien
realizacji miernikow realizacji celow wraz z uzasadnieniem nieosiagniecia miernikow,
gdyby nie zostaly osiggniete.

Wzor planu dzialalnosci i sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci stanowi
zalacznik Nr 1b do zarzadzenia.

W razie koniecznosci plan dziatalnosci podlega aktualizacji w trakcie roku.

Przepisy niniejszego paragrafu maja zastosowanie po raz pierwszy do planu
dziatalnos$ci na rok 2015.

§ 8. ZARZADZANIE RYZYKIEM

W Urzedzie zarzadza si¢ ryzykiem na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Wijta.

1.

§ 9. NADZOR

W Urzedzie Gminy prowadzi sie nadzér nad wykonaniem zadan wcelu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

Nadz6r kierowniczy obejmuje w szczegélnosci jasne komunikowanie obowiazkéow,
zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy
w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych
momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
Kierownicy referatéw powinni systematycznie dokonywaé przegladu wynikéw
i postepdw pracy podleghych pracownikéw.



§ 10. CIAGLOSC DZIALALNOSCI

W Urzedzie obowigzuje system zastgpstw pracownikéow kluczowych. Wskazanie
osoby zastepujacej pracownika kluczowego odbywa si¢ w opisie jej stanowiska
pracy/zakresu czynnosci.

. W Urzedzie urlopy pracownicze udzielane sa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy. Termin urlopu wypoczynkowego ustalany jest w porozumieniu
pracodawcy z pracownikiem, w taki sposob, aby zapewni¢ normalny tok pracy.
Zasady zapewnienia cigglosci dzialalnosci systemow informatycznych okreslono
w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

§ 11. OCHRONA ZASOBOW

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, oznakowania srodkéw trwalych oraz
powierzania odpowiedzialno$ci materialnej za $rodki trwate okresla odrebne
zarzadzenie Wjta.

. Zasady ochrony systeméw i zasobow informatycznych okresla odrebne zarzadzenie
Waijta.

Ryzyka zwigzane z ochrona zasobéw powinny by¢ brane pod uwage podczas
zarzadzania ryzykiem.

§ 12. OPERACJE GOSPODARCZE I FINANSOWE

. Zasady obiegu dokumentéw finansowych, prowadzenia ewidencji ksiegowe;j,

zatwierdzania i autoryzacji operacji finansowych okreslaja odrebne zarzadzenia

Wojta. Opisano w nich w szczegdlnosci zasady:

1) wydatkowania Srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

2) wydatkowania Srodkéw publicznych w wysokosci i terminach wynikajacych
z zaciagnietych zobowigzan;

3) zaciggania zobowigzan i wydatkowania srodkéw publicznych w granicach limitow
wydatkow ujetych w planie finansowym;

4) zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz opartej
na ewidencji sprawozdawczosci finansowej;

5) prawidlowego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.

. Wszystkie operacje finansowe igospodarcze, atakze inne znaczace zdarzenia

powinny by¢ rzetelnie dokumentowane w celu umozliwienia przesledzenia kazdej

operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich

trwania i po zakonczeniu.

Wojt lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje

finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne czynnosci zwigzane

zrealizacja operacji finansowych lub gospodarczych powinny byé¢ wykonywane

wylgcznie przez pracownikéw do tego upowaznionych.

Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia powinny by¢ weryfikowane

przed i po realizacji.

Kluczowe obowiazki dotyczace zatwierdzania, realizacji i ksiegowania operacji

finansowych, gospodarczych iinnych zdarzen nalezy rozdzielaé pomiedzy réznych

pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci Skarbnika Gminy

okreslonych w przepisach prawa.



10.

Ryzyka zwigzane z obiegiem dokumentéw finansowych, prowadzeniem ewidencji
ksiggowej, zatwierdzaniem i autoryzacja operacji finansowych powinny by¢ brane pod
uwage podczas zarzadzania ryzykiem.

§ 12. SYSTEMY INFORMATYCZNE

. Zasady ochrony 1 zabezpieczenia systeméw informatycznych okresla odrebne

zarzadzenie Wojta.
Ryzyka zwigzane z ochrong i zabezpieczeniem systemdéw informatycznych powinny
by¢ brane pod uwage podczas zarzgdzania ryzykiem.

§ 13. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA I ZEWNETRZNA

Pracownicy sa zobowiazani do przekazywania Wojtowi wszelkich informacji, ktore
moga mie¢ znaczenie dla osiagniecia celow jednostki.

Informacje przekazywane przez kierownictwo i pracownikow powinny byé
odpowiednie, tzn. zakres otrzymywanych informacji powinien by¢ adekwatny do
zadan tych os6b i podejmowanych przez nich decyzji.

Informacje przekazywane przez kierownictwo i pracownikéw powinny by¢é aktualne,
tzn. powinny umozliwia¢ podjecie odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie.
Informacje przekazywane przez kierownictwo i pracownikow powinny by¢
kompletne, tzn. powinny zawiera¢ wszystkie potrzebne dane i szczeg6ly. Informacje
powinny by¢ dostarczane w odpowiednim stopniu szczegétowosci stosownie do
potrzeb.

Potrzeby zwigzane z budowaniem odpowiednich kanalow przeptywu informacji
powinny by¢ wyraznie artykutowane i komunikowane Wojtowi przez pracownikéw
i kierownikéw referatow w sytuacji wystgpienia takiej potrzeby.

Informacje o nieprawidiowosciach w dzialaniu Urzedu pracownicy powinny
przekazywa¢ do kierownikow referatow lub bezposrednio do Wojta.

Ryzyka zwigzane z obiegiem informacji wewnatrz Urzedu powinny by¢ brane pod
uwage podczas zarzadzania ryzykiem.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa.

Zasady prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej okreslaja odrebne przepisy.
Nalezy zapewni¢ aktualno$¢ informacji zamieszczanych w BIP.

Urzad prowadzi strong internetowg. Na stronie internetowej nalezy zamieszczaé, co
najmniej biezace informacje o dziataniach Urzedu Gminy oraz informacje o sposobie
zalatwienia spraw w Urzedzie Gminy.

§ 14. SAMOOCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadzi¢ samooceng¢ systemu kontroli
zarzadczej w formie ankiet.

Za przeprowadzenie samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz opracowanie jej
wynikéw odpowiada Skarbnik Gminy.

Kazdy pracownik jest zobowiazany do wypehienia ankiety samooceny systemu
kontroli zarzadczej. Ankiety maja charakter anonimowy.

W przypadku, gdy na pytanie dotyczace okreslonego elementu kontroli zarzadczej
ponad 20% odpowiedzi bgdzie wskazywalo na jego nieprawidlowe funkcjonowanie




Skarbnik zobowigzany jest do przygotowania analizy problemu i zaproponowania
dziatan zaradczych. Analiza wraz z propozycja dziatan zaradczych powinna byé
przedstawiona niezwlocznie Waojtowi.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 14/2014
Wojta Gminy Poswigtne

z dnia 14.04.2014 r.

SPOSOB I ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINIE POSWIETNE

§1.ZASADY OGOLNE

Kontrola zarzadcza to ogét dzialan podejmowanych w jednostkach podlegtych
1 nadzorowanych przez Wojta Gminy Poswietne dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan gminy Poswigtne w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

. Poprzez system kontroli zarzadczej Wojt gromadzi i wykorzystuje informacje do
oceny skutecznosci zasobéw organizacyjnych gminy Poswietne z punktu widzenia ich
wplywu na realizacje celow stojacych przed gming Poswietne.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 2 .ODPOWIEDZIALNOSC

Za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w gminie

Poswigtne odpowiada Wojt Gminy Poswietne.

Kierownicy jednostek podleglych i nadzorowanych odpowiadaja przed Wojtem za

funkcjonowanie kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach,

w szezegolnoscei sg odpowiedzialni za:

1) upowszechnianie wsréd pracownikow kierowanych jednostek zasad etyki oraz
okreslenie konsekwencji naruszenia zasad etyki;

2) transparentnosci procesu naboru pracownikow i stosowanie zasady wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

4) wiasciwa budowe struktury organizacyjnej kierowanych jednostek;

5) powierzenie na pisSmie pracownikom zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
aktualnos¢ zakreséw czynnosci pracownikow;

6) wiasciwy nadzdr nad wykonywaniem czynnosci przez pracownikéw kierowanych
przez nich jednostek;

7) wiasciwe zabezpieczenie i ochrong zasobow wykorzystywanych w kierowanych
przez nich jednostkach;

8) odpowiednie dokumentowanie operacji finansowych i gospodarczych, nadzér nad
prowadzeniem ewidencji ksiggowej, zapewnienie zasady weryfikacji operacji
finansowych i gospodarczych przez minimum dwie osoby:

9) zapewnie ciaglosci dziatalnosci jednostki;

10) zapewnienie optymalnego obiegu dokumentéw i informacji wewnatrz jednostki;
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11) samooceng systemu kontroli zarzadcze;.

§ 3. PLANOWANIE DZIALALNOSCI

1. Do 31 grudnia roku poprzedzajacego kierownicy jednostek sporzadzaja roczny plan
dzialalnosci jednostki wyznaczajac cele do zrealizowania w danym roku
kalendarzowym. W planie dziatalnosci wskazuje si¢ cele do zrealizowania w danym
roku kalendarzowym, oraz mierniki realizacji celow.

2. Do 15 stycznia roku nastgpujacego kierownicy jednostek sporzadzaja sprawozdanie z
wykonania planu dziatalnosci. W sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci
wskazuje si¢ stopien realizacji miernikow realizacji celow wraz z uzasadnieniem
nieosiagnigcia miernikow, gdyby nie zostaly osiagniete.

3. Plan dzialalnosci i sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci sg przekazywane
Wojtowi Gminy Poswigtne niezwlocznie po ich sporzadzeniu. Informacja o
kazdorazowej zmianie planu dzialalnosci powinna by¢ niezwlocznie przekazana
Wojtowi Gminy Poswigtne.

4. Wzér planu dzialalnosci i sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci stanowi
zalacznik Nr 2a do zarzadzenia.

5. Przepisy niniejszego paragrafu maja zastosowanie po raz pierwszy do planu
dziatalnosci na rok 2015.

§ 4. ZARZADZANIE RYZYKIEM

Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek podleglych i nadzorowanych przez Wéjta Gminy
Poswigtne do wprowadzenia w jednostkach systemu zarzadzania ryzykiem na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu Wojta.

/1 e
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